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OFICIO DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por la ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo en su articulo 4° fraccion | y X,
articulo 9° , asi como en el Estatuto de la UACh, en sus articulos 6° , 75° , 76° , 77° , 99° fraccion lll y articulos 146° |
147° y 148° | se autoriza el presente manual denominado “Manual de Organizacion del Departamento de Alimentacion”,

mismo que fue revisado y aceptado por el Departamento de Organizacién y Métodos y la Subdireccién de Servicios
Asistenciales.

El presente manual tiene la finalidad de lograr congruencia de organizacion interna del Departamento de Alimentacion,
para mantener la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos.

| Chapingo, México, Agosto 2009.
S RVIClOS/AS_‘ISIENCIALES SUBDIRECTOR DE LA UPOM

INGAVENTING LARRIVA CARRERA Ph. D. © RAMESSALCEDO BACA
JEFE DE ' AMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y
METODOS
R

ING.CRISTOBAL SOTO CABRERA ING. JOSE MELCHQR NEGRETE HERRERA
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INTRODUCCION

El presente manual se ha actualizado con el fin de coadyuvar de manera precisa, sencilla y rapida, a toda persona
interesada en conocer la organizacion y funcionamiento del Departamento de Alimentacién, dependiente de la
Subdireccion de Servicios Asistenciales.

En este manual se contemplan los niveles jerarquicos y el directorio de funcionarios que integran esta instancia, también
se describe brevemente los antecedentes historicos del departamento, las bases legales en las cuales se sustenta, la
creacion y operacion de la instancia, las atribuciones, objetivos, funciones; asi como los organigramas y los diferentes
niveles jerarquicos que existen en el departamento.

Cabe mencionar que para la operatividad del departamento, es necesario actualizar dicho manual cuando haya cambios
sustanciales en las actividades a realizar, con la finalidad de que dicho manual no pierda su vigencia y efectividad.

ING. CRISTOBAL SOTO CABRERA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION
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DIRECTORIO
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Departamento de Alimentacion, en sus inicios estuvo ubicado en lo que hoy es el Departamento de Irrigacion, y a
cargo de un particular, después paso a ser administrado por la Escuela Nacional de Agricultura (ENA).EI servicio que
ofrecia era el de un restaurante y cada mesero atendia a 36 alumnos. Posteriormente se mudd a las instalaciones
actuales.

A los alumnos de 6° y 7° afio y a los que practicaban deporte se les atendia de manera especial, y se hacia extensivo a
los alumnos que se encontraban internados en la enfermeria (Servicio Médico Universitario) con dieta de acuerdo a su
enfermedad.

El personal que laboraba en cocina-comedor tenian plazas de cocinero, auxiliar de cocina y galopines y habia tres tipos
de contratacién, de base, super numérico y lista de raya. Habia ayudantes o auxiliares que laboraban supliendo a los
trabajadores que faltaban; no percibian salario de parte de la ENA Unicamente se les daba alimentos y en ocasiones
recibian dinero por parte de la persona a quien sustituian.

Este departamento contaba con una granja porcina y un lugar donde se sacrificaban los animales que eran incluidos en
los menus de los alumnos. A lo largo de su existencia, el Departamento de Alimentacion, ha sufrido varias
modificaciones, tanto en su estructura arquitecténica como administrativa.

El 24 de febrero de 1964 es nombrado como Jefe del Departamento de Alimentacién el C. Ignacio Becerril, quien
dependia del Ing. Espino Rios Mosso jefe de residencia de obras.

El 11 de marzo de 1964 nombran al C. Sergio de la O. Flores como encargado del Departamento de Alimentacion.
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El 15 de agosto de 1964 se nombra al C. Francisco Monsalvo Gonzalez, Jefe del Departamento de Alimentacion, segun
oficio enviado por este al Ing. Espino Rios Mosso, jefe de residencia de obras.

El 20 de octubre de 1964 el director general de la ENA, Ing. Gilberto Palacios de la Rosa, informa al Jefe de Alimentacion
gue gestione ante las autoridades de la Secretaria de Agricultura y Ganaderia y de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, el suministro de un fondo revolvente para cubrir las necesidades de este Departamento.

El 16 de noviembre de 1967 es nombrado como Jefe del Departamento de Alimentacion el C. Luis Torres Fermoso.

El 19 de julio de 1973 es nombrado el C. Ramén Arvizu Esquivel Jefe del Departamento de Alimentacion.

El 27 de noviembre de 1974 se contrato a la C. Balbina Enciso de Hernandez como dietista, quien en coordinacion con
la Comision de Alimentacion sera la encargada de elaborar las raciones alimenticias (menus).

El 4 de noviembre de 1975 el C. Javier Saucedo Zufiga es nombrado encargado del Departamento de Alimentacion.

El 4 de febrero de 1976, por segunda ocasion, el Jefe del Departamento de Alimentacién es el C. Ramén Arvizu
Esquivel.

El 11de abril de 1977 el C. Saavedra Pefia, es Jefe del Departamento de Alimentacion.

El 1 de enero de 1978 el Lic. José Sabas Aranda Velazco es nombrado Jefe provisional del Departamento de
Alimentacion.

El 3 de abril de 1978 el Lic. Oscar Fernandez Lozano, es nombrado Jefe provisional del Departamento de Alimentacion.

El 6 de junio de 1978 es nombrado Encargado del Departamento el C. Gerardo Gonzales Reyes.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ASISTENCIALES
MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION

El 17 de julio de 1979 se nombra al C. Francisco Lepe Becerra, Jefe del Departamento de Alimentacion, dependiente de
la Subdireccion de Servicios Asistenciales.

El 21 de septiembre de 1981 el Ing. Guillermo Pacheco Juérez, es el Jefe del Departamento de Alimentacion.

El 14 de febrero de 1982 el Lic. Benjamin Guerrero Mora, es el Jefe del Departamento de Alimentacion.
El 20 de octubre de 1982 el Lic. Adolfo Pérez Villegas, es el Jefe del Departamento de Alimentacion.

El 11 de marzo de 1983 el Ing. Walter Chisholm Estadard, es nombrado Jefe del Departamento de Alimentacién. Durante
su gestion se cambiaron las mesas y sillas movibles por mesas fijas y asientos fijos actuales.

El 19 de septiembre de 1984 el Lic. Cruz Antonio Aguilar Castillo, es el Jefe del Departamento de Alimentacion.
El 2 de septiembre de 1985 el Ing. Donato Garcia Lépez es el Jefe del Departamento de Alimentacion.
El 22 de octubre de 1986 el Ing. J. Juvenal Castorena Contreras, es nombrado Jefe del Departamento de Alimentacion.

El 10 de enero de 1989 es nombrado Jefe del Departamento de Alimentacion el Ing. Israel Tapia Gutiérrez y la Lic. Maria
Antonia Garcia Islas, tiene el cargo de Subjefe Administrativo.

El 26 de agosto de 1989 asume el cargo de Jefe del Departamento de Alimentacion el Ing. Virgilio Sosa Maya y como
Subjefe Administrativo el C. Juan Mendoza Galaviz.

El 20 de enero de 1990 el Jefe del Departamento de Alimentacién, es el Ing. Leonardo Calderén y el Subjefe
Administrativo es el Ing. Jesus Carrillo.
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El 15 de enero de 1991 el Ing. Miguel Torres, asume el cargo de Jefe del Departamento de Alimentacion y el Ing.
Lorenzo Arzate, es el Subjefe Administrativo.

El 2 de mayo de 1991 el Ing. Luis Herrera funge como Jefe del Departamento de Alimentacion y continiba como Subjefe
Administrativo el Ing. Lorenzo Arzate.

El 19 de septiembre de 1991 asume el cargo de Jefe del Departamento de Alimentacion, el Ing. José Martinez Licea,
continuando en el cargo de Subjefe Administrativo el Ing. Lorenzo Arzate.

El 18 de noviembre de 1991 es nombrado Jefe del Departamento de Alimentacion la Ing. Raquel Vazquez Aguilar,
siendo Subjefe Administrativo el Ing. Lorenzo Arzate.

El 1 de junio de 1992 el jefe provisional (interino) del Departamento es el cap. Tiscarefo.

El 12 de junio de 1992 es nombrado Jefe del Departamento de Alimentacion el Ing. Luis Herrera y el Subjefe
Administrativo es el Ing. Mario Alvarado Dionisio.

El 15 de enero de 1993 asume el cargo de Jefe del Departamento de Alimentacién el Lic. Guillermo Chrislieb Romero y
el Subjefe Administrativo es el Lic. Silverio Aguilar Gonzalez.

El 13 de abril de 1994 el Ing. Gerardo Noriega Altamirano, es el Jefe del Departamento de Alimentacion y el Subjefe
Administrativo es el Lic. Silverio Aguilar Gonzélez durante su gestion se construyeron las oficinas de la Comision de
Alimentacion, que actualmente funcionan.

El 14 de diciembre de 1994 es nombrado Jefe del Departamento de Alimentacion el Ing. Rubén Becerra y como Subjefe
Administrativo es el C. P. Marco A. Montoya Lizarraga.

10
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El 19 de mayo de 1995 el Jefe del Departamento de Alimentacion es el Ing. José Villa Cordoba y continua como Subjefe
Administrativo el C. P. Marco Antonio Montoya Lizarraga. En esta administracion se inicio el autoservicio para alumnos,
el cual solo funciono durante ese afo, ya que se tuvo que reconsiderar por falta de espacio. El 30 de enero de 1996 la
C.P. Norma Griselda Sanchez ocupa el cargo de Subjefe Administrativo. El 26 de junio de 1996 es nombrado Subjefe
Administrativo el Ing. Juventino Larriva Carrera.

El 1° de abril de 1997 el Ing. Marco Antonio Martinez, es el Jefe del Departamento de Alimentacion y el Subjefe
Administrativo es el Ing. Juventino Larriva Carrera; en su administracion se instalé el sistema de extraccién de vapores
en el area de cocina, formado por seis campanas y seis extractores.

El 18 de noviembre de 1998 el Ing. Adolfo Mercado Hernandez, es nombrado Jefe del Departamento de Alimentacion, y
el 1° de enero de 1999 es nombrado Subjefe Administrativo el Ing. Carlos Alvarez Molina.

El 1° de julio de 1999 asume el cargo de Jefe del Departamento de Alimentacién (en forma temporal), el Ing. Francisco
Martinez Mosqueda y el Subjefe Administrativo es la L.A.E.A. San Juana Ramos Villalobos. El 1° de enero del 2000 es
nombrado Subjefe Administrativo el M.V.Z. Daniel Berlin Gutiérrez. El 2 de agosto del 2000 asume el cargo de Subjefe
Administrativo el Lic. Apolinar de Jesus Aguilar.

El 24 de enero del 2002 el Ing. Pedro Nieto Garcia, es nhombrado Jefe del Departamento de Alimentacion, continuando
como Subjefe Administrativo el Lic. Apolinar de Jesus Aguilar. EI 12 de febrero del 2002 es nombrado Subjefe
Administrativo el Lic. Francisco Molina Varela.

El 1 de junio del 2002 es nombrado el Ing. Carlos Alvarez Molina como Jefe del Departamento de Alimentacion.

El 27 de junio del 2003 se nombra al Ing. Sergio Iban Mendoza Pedroza, Jefe del Departamento de Alimentacion y
continua como Subjefe Administrativo el Ing. Juventino Larriva Carrera.

11
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El 1° de agosto del 2005 se nombra al Ing. Eugenio Chavez Cruz, Jefe del Departamento de Alimentacion y el 1° de julio
del 2005 el Ing. Marco Antonio de la O Ramirez ocupa el cargo de Subjefe Administrativo. El 1° de enero del 2006 el Ing.
Angel Ramirez Delgadillo ocupa el cargo de Subjefe Administrativo. Del 1 de enero al 29 de junio del 2006 la Ing. Ma. del
Carmen Jiménez Fernandez ocupa el cargo de Subjefe Administrativo

El 30 de junio de 2007 el Ing. Cristobal Soto Cabrera es nombrado Jefe del Departamento de Alimentacién y se nombra
como Subjefe Administrativo al Ing. Jorge Coronado Gonzalez. El 1° de Enero de 2009 se nombra como Subjefe
Administrativo a la C.P. Alicia Anabel Gomez Reyes; en este periodo sobresale lo siguiente:

Se moderniza el equipo de cocina, cambio de pisos, redisefio del area de cocina, cambio de controles eléctricos,
mantenimiento mayor de loza y areas diversas, se da inicio a la certificacion sanitaria del Departamento, se incrementa la
matricula en comedor vegetariano y deportivo.

12
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LEGISLACION O BASE LEGAL
Ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo; publicada en el diario oficial del 30 de diciembre de 1974.

Modificacion por decreto presidencial a la ley que crea la Universidad Autbnoma Chapingo; publicada en el diario
oficial de la federacién el 30 de diciembre de 1977, articulo 4° fracciones I, X; y articulo 9°.

Estatuto de la Universidad Autbnoma Chapingo, aprobado por la Comunidad Universitaria del 12 de mayo de 1978;
articulos 6°, 75°, 76°, 77°, 99°; fraccion Ill y articulos 133°, 134°, 135°, 136°, 137°,146°, 147°, 148°, 152°, fracciones I, I
y lll y articulo 153.

Reglamento Académico de Alumnos, articulos 13°, 14°, 34°, 35°, 36°, 37°, 38°, 39°,

Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicables a los Funcionarios de la Universidad
Autdénoma Chapingo; aprobada el 23 de febrero del 2004 por el pleno del h. consejo universitario.

Acuerdo para la transparencia y acceso a la informacion de la Universidad Auténoma Chapingo, aprobado por el
Consejo Universitario el 20 de octubre de 2003, 657-4.

13
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ATRIBUCIONES
LEY QUE CREA LA UVIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

Articulo 4°. La Universidad Autébnoma Chapingo, para el cumplimiento de sus objetivos, tendra las siguientes
atribuciones:
fraccion | “Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que inspiran la presente ley”.

fraccion X “crear las unidades administrativas que son necesarias para su funcionamiento”.

Articulo 9°. “El ejercicio de las funciones académico-administrativas de la universidad estaran a cargo del rector, los
vicerrectores, los directores de division y jefes de departamento y de las unidades administrativas que se establezcan”

ESTATUTO UNIVERSITARIO

Articulo 6°. “Para coadyuvar al logro de sus objetivos, la Universidad Autbnoma Chapingo, contara con internado que
incluya servicios asistenciales en las unidades regionales que la constituyan”.

Articulo 75°. “La unidad administrativa es una instancia de apoyo a las actividades fundamentales de la Universidad, por
lo que el personal y funcionarios que trabajen directamente en el sistema administrativo, estaran al servicio de las
actividades académicas”.

Articulo 76°. “La funcién administrativa debera ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para responder
a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la optimizacion de los recursos de
que se disponga”.

14
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Articulo 77°. Para lograr un sistema administrativo con las caracteristicas enunciadas en él articulo anterior, la
actividad administrativa la ejerceran funcionarios locales en cada unidad regional, se mantendran relaciones de
dependencias y coordinacion con la Administracion Central, solo en los aspectos que por su naturaleza asi lo ameriten.

Articulo 99°. Para su funcionamiento la Direccibn Administrativa contara con:

Fraccion lll. Departamento de servicios asistenciales, cuya funcion seré la de proporcionar los servicios necesarios y de
gue disponga la institucion para la comunidad regional y sus trabajadores.

Titulo Séptimo
Servicios Asistenciales y Prestaciones

Articulo 146°. La Universidad Auténoma Chapingo, continuard prestando los servicios asistenciales que proporcionaba
la ENA, a los diferentes sectores de su comunidad y trabajadores, los que estableceran en las Unidades Regionales que
en el futuro se formen.

Articulo 147°. Toda modificacion de los servicios asistenciales que afecte a los beneficiados, debera ser discutida y
aprobada por el Consejo Regional.

Articulo 148°. La Universidad sostendra y desarrollara a través de las instancias creadas para el efecto los servicios
asistenciales y prestaciones que le permita su capacidad econémica y de acuerdo con las necesidades académicas, de
investigacién y servicio que ésta tenga para cumplir con sus objetivos.

Articulo 150°. El Consejo Universitario podra autorizar el pago de cuotas por el uso de algunos servicios y prestaciones,
pero en ningun caso se perseguiran fines lucrativos.

15
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Articulo 152°. Las unidades regionales podran contar con los siguientes servicios asistenciales y prestaciones:
l.- Servicios médicos
Il.- Dormitorios y viviendas
lll.- Comedor, restaurantes y cafeterias
IV.- Recreacion y deportes
V.- Guarderias infantiles y jardin de nifios
VI.- Asesoramiento juridico
VIl.- Prestamos
VIII.- Servicios menores

IX.- y todos los que la Universidad esté en capacidad de crear.

16
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.04.0.0.3.0.1 JEFE DE DEPARTAMENTO
1.0.4.0.0.3.0.1.0.1 SUBJEFATURA (ADMINISTRATIVA)*
1.0.4.0.0.3.0.1.0.2 SUBJEFATURA ( DE ALMACEN)*
1.0.4.0.0.3.0.1.0.3 SUBJEFATURA (TERCER TURNO)*
1.0.4.0.0.3.0.1.0.4 SUBJEFATURA DE OPERACIONES*
1.0.4.0.0.3.0.1.0.5 AREA DE MANTENIMIENTO*
1.0.4.0.0.3.0.1.0.6 AREA DE KARDEX*
1.0.4.0.0.3.0.1.0.7 AREA DE COCINA*

*AREAS ADMINISTRATIVAS OPERATIVAS SIN NIVEL JERARQUICO

17
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION =
DE SERVICIOS ASISTENCIALES
¥ 6
DEPARTAMENTO DE
ALIMENTACION
Vo.Bg/ Asesoria Técnica
Subdirectorfle U Jefe del Depto. de Org. y Métodos)

— V-\/\ — T\

15 V- :
Ph.D. ©f:fne/(]lccdo Baca Ing. .lo/c .‘\lclchor)z\cgrctc
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ORGANIGRAMA DE UNIDADES ORGANICAS Y OPERATIVAS CON Y SIN NIVEL JERARQUICO
6

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

____________________________

*
( SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA J

| |

|

SUBJEFATURA DE |- SUBJEFATURA = SUPERVISION 1° e AREA DE
ALMACEN* 3° TURNO* Y 2° TURNO MANTENIMIENTO*
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ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

6
[ JEFATURA DE DEPARTAMENTO __E__ C___R
Jefe de departamento | 0 0
_Secretaria en espaniol* - 0 B!
Total 2 0 0
SUBJEFATURA DE ALMACEN E C R - —_— I ———
Ascsor técnico a 1 SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA E C R AREA DE MANTENIMIENTO . E_ C_ R
Supervisor de captura* 1 Subjefe administrativo ! Resp. De taller espec. I 00
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Almacenista* 3 R_CS_‘m“Sﬂble de mesa* ! Mccanico industrial* 3 0 0
Auxiliar de almacén* 2 Solm@or de precios* | Total = — = <
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Subjefe de departamento 1 |
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Cocinero* 38 Jefe de cocina* 2 Cocinero* 26 Responsable de taller 1
Tablajero* 3 Cocinero* 39 Total 30 Responsable de mesa 2
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Chofer de camion* [T ) Auxiliar de intendencia* 4 Cocinero* 47
Total 48 Total 49 l'ablajero* 3
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION

OBJETIVOS

Brindar el servicio de desayuno, comida y cena a los alumnos Becados Internos (BIN), Becados Externos (BEX) y
Externos (EXT), que sean los servicios con alimentacion de calidad, cantidad y en tiempo y forma, para contribuir en
su desarrollo integral.

FUNCIONES:

Brindar servicio de alimentacién convencional, vegetariano y deportivo respetando las normas de higiene y calidad.

Implementar y aplicar politicas y procedimientos en base a la normatividad, vigilando el cumplimiento de los
reglamentos.

Coordinar el servicio de alimentacion en condiciones de higiene y procurar un ambiente cordial.
Asegurar existencias de materias primas en el almacén, bajo condiciones favorables que garanticen su consumo.

Mantener en condiciones de operacién el equipo y maquinaria que se utiliza en la elaboracién de los alimentos, y
programar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo.

Administrar en forma eficiente y racional los recursos humanos, financieros y materiales, con los que cuenta el
Departamento.

Apoyar, dentro de lo posible con alimentos a los diferentes Departamentos que lo requieran, asi como al H. Consejo
Universitario y a los viajes de estudios cuando éstos lo requieran y se apeguen a la normatividad vigente.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO
HORARIO DE LABORES: ABIERTO

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA

OBJETIVO:

e Dirigir, coordinar y evaluar las diferentes actividades que se desarrollan en el Departamento de Alimentacion,
cumpliendo los objetivos primordiales, optimizando recursos econémicos y humanos de la Universidad.

FUNCIONES:

e Elaborar el programa de trabajo del Departamento de Alimentacion a corto, mediano y largo plazo de acuerdo a las
necesidades primordiales.

e Implementar y aplicar politicas y procedimientos en base a la normatividad de la Universidad Autbnoma Chapingo.

e Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas en los reglamentos de la Universidad Autbnoma Chapingo, en lo
referente al servicio de alimentacién
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e Vigilar la optimizacion de los recursos humanos, econdmicos y materiales de la Universidad Autonoma Chapingo.
e Asistir a reuniones que sean requeridas.

e Vigilar la generacion de recursos propios.

e Participar en la aprobacion de los mendus ciclicos.

e Gestionar los recursos de inversion.

e Proporcionar todos los elementos necesarios para el buen funcionamiento del Departamento.

e Supervisar la gestidn en lo referente las necesidades laborales (permisos, incidencias) del personal.

e Establecer normas para controlar la entrada y salida de materias primas y productos terminados, en coordinaciéon con
el Area de Supervision.

e Elaborar informe anual o semestral segun se requiera.
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SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS:

e Administrar eficientemente los recursos econdmicos, humanos y materiales de acuerdo al funcionamiento y
necesidades del Departamento.

FUNCIONES:
e Administrar, ejercer y comprobar el fondo revolvente.
e Controlar la venta de esquilmos y comprobar los recursos propios generados por los mismos.

e Tramitar las comprobaciones y las requisiciones, asi como la solicitud de personal necesario para el
departamento, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Proporcionar los materiales necesarios requeridos en el funcionamiento del Departamento.

e Coordinar las actividades del personal, asi como tramitar sus incidencias correspondientes.

e Programar reuniones periodicas con todo el personal del Departamento con el fin de realizar mejoras
continuas.
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e Elaborar planes y programas de capacitacion del personal.

e Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de todos los equipos y materiales del Departamento.
e Controlar y verificar los inventarios del Departamento.

¢ Vigilar que el personal cumpla con las normas de seguridad e higiene.

e Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

e Vigilar el cumplimiento de los objetivos del Departamento.

e Coadyuvar con las responsabilidades de la Jefatura, en ausencia o permiso del Jefe de Departamento.

e Depositar los Recursos Propios a la Subdireccion de Servicios Asistenciales.

e Hacer un informe de actividades cuando asi se le requiera.
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SUJEFATURA DE ALMACEN
OBJETIVO:

e Realizar la solicitud de materia prima de manera oportuna para la elaboracion de los menus.

FUNCIONES:

Establecer politicas de entrada y salida de materia prima del almacén, para garantizar el consumo adecuado.

¢ Vigilar las condiciones higiénicas de almacenamiento de materia prima.

e Garantizar que la materia prima esté disponible en tiempo y forma.
e Verificar que las existencias fisicas del almacén coincidan con las registradas en cardes.
e Elaborar los pedidos de las materias primas de acuerdo a los menus establecidos.

e Verificar que las facturas que amparan el ingreso de materias primas, cuenten con los requisitos fiscales de
acuerdo a la normatividad vigente tanto de la SHCP como de la UACh.

e Verificar que el precio registrado en las facturas, coincida con lo establecido en el cuadro comparativo de
cotizaciones analizados y aprobados por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de Bienes
Alimenticios de Materias Primas para la Alimentacion de Personas.

e Elaborar el programa semestral o anual de abasto al comedor en lo referente a materia prima.
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Aplicar el sistema primeras entradas, primeras salidas (PEPS), con el fin de mantener en éptimas condiciones
de consumo la materia prima.

Programar inventarios fisicos de materias primas, por lo menos cada semestre o cuando le sea requerido por
el Jefe de Departamento o la Subdireccién de Servicios Asistenciales.

Supervisar las medidas de seguridad e higiene del almacén y camaras de refrigeracion del Departamento,
reportando cualquier falla que en éstas se presente.

Realizar conciliaciones de inventarios y cardes en cada cierre de ejercicio presupuestal.

Elaborar reporte semestral y anual de actividades y entregarlo a la Jefatura del Departamento de
Alimentacion.

Participar en la elaboracién del menu.
Mantener limpias y en buenas condiciones las areas de almacén y camaras de frio.
Apoyar en el cumplimiento de los objetivos de Departamento, cuando se le requiera.

Cumplir con las facultades de la Jefatura y la Subjefatura Administrativa en ausencia o permiso de los
encargados de estas areas.
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SUBJEFATURA DEL TERCER TURNO

OBJETIVO:

¢ Vigilar que los servicios de alimentacién los fines de semana y dias festivos, cumplan con los objetivos generales del
Departamento

FUNCIONES:

e Supervisar que el equipo se encuentre en éptimas condiciones para la preparacion de alimentos el fin de semana y
dias festivos.

e Supervisar que la materia prima para la elaboracion de los alimentos esté disponible y a tiempo.

e Supervisar las actividades del personal en turno, asi como los servicios de alimentacion.

e Prever que las normas de seguridad e higiene, sean aplicadas en todas las areas del Departamento.
e Participar en el inventario fisico del equipo, herramientas y utensilios de trabajo del Departamento.

e Hacer reporte de fallas o desperfectos de maquinaria, equipo y demas utensilios; asi como del sistema eléctrico y
suministro de gas y vapor.

e Solicitar las refacciones y supervisar que se realicen las reparaciones necesarias en tiempo y forma.

e Entregar ala Subjefatura Administrativa el reporte de incidencias del personal los dias lunes de cada semana.
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SUBJEFATURA DE OPERACIONES

OBJETIVOS:

e Vigilar y lograr que se lleven a cabo las operaciones propias del Departamento de manera eficiente, optimizando los
recursos humanos, econémicos y materiales, contribuyendo al logro de los objetivos de Departamento.

FUNCIONES:
e Calcular en base a los menus y dietas programadas las necesidades y cantidades de materias primas.

e Mantener contacto con el jefe de almacén del Departamento de Alimentacion para fijar las normas de calidad de los
productos o materias primas que se vayan a adquirir.

e Establecer normas de seguridad e higiene, con el propdsito de evitar los accidentes de trabajo.

¢ Vigilar que los alimentos se preparen a tiempo, respetando las normas de higiene y seguridad establecidas.
e Supervisar y controlar las actividades del personal de cocina.

e Proponer estrategias para abordar los problemas que puedan surgir en la preparaciéon de los alimentos.

e Vigilar el sazén de los alimentos preparados
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AREA DE MATENIMIENTO

OBJETIVO:

Lograr que la maquinaria y equipo de trabajo se mantengan en condiciones éptimas, para su buen uso y
aprovechamiento.

FUNCIONES:

Elaborar mensual y semestralmente el programa de mantenimiento.
Realizar, coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento del Departamento de Alimentacion.

Mantener la maquinaria y equipo de trabajo en buenas condiciones, para que pueda ser utilizado adecuadamente en
la preparacion de alimentos.

Coordinar al personal de esta area.

Programar la utilizacién de materiales y herramientas adecuadamente al personal del area.

Solicitar material al almacén general o al departamento.

Vigilar el adecuado aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros asignados al area de trabajo

Controlar y coordinar los permisos del personal y reportarlos al area administrativa.
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e Controlar y evaluar las actividades realizadas y en su caso aplicar medidas correctivas.

Elaborar el informe de actividades mensual y semestralmente
Vigilar el buen funcionamiento de la maquinaria y equipo del departamento.
Participar en el levantamiento fisico de inventarios del mobiliario y equipo.

Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones a las autoridades correspondientes.
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AREA DE KARDEX

OBJETIVO:

e Registrar las entradas y salidas de materias primas del almacén, elaborando un informe, registrando peso,
precio, proveedor, cantidad, etc. de todos los movimientos, buscando en todo momento la eficiencia de las
actividades del departamento.

FUNCIONES:
e Capturar las entradas y salidas de materias primas del almacén del Departamento.
e Llevar el control de las entradas y salidas de materias primas del almacén del Departamento.

e Registrar las compras en los libros de diario y posteriormente registrarlas en cardes.

e Elaborar el informe contable de costos por alumno de los tres servicios de alimentos durante el periodo quincenal
y enviarlo a la Subdireccion de Servicios Asistenciales.

e Elaborar y enviar a la Subdireccién de Servicios Asistenciales y a los departamentos del CDI, Unidad Medica y
Comedor Campestre el informe contable de los gastos y compras, para su control presupuestario.
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AREA DE COCINA

OBJETIVO:

e Elaborar los alimentos para cada uno de los servicios que se preparan en el Departamento de Alimentacion
garantizando la calidad, cantidad y oportunidad de los mismos brindando un servicio eficiente al estudiantado.

e Aplicar y observar los procedimientos correctos en cada una de las practicas que se realizan en las diferentes
areas de trabajo acatando las normas.

FUNCIONES:

e Planear en coordinacion con el jefe de operacion (segun sea el caso), los menus, asi como la requisicion de las
materias primas

e Preparar los ingredientes necesarios para elaborar y sazonar los diferentes platillos
e Supervisar la oportuna elaboracion y racionalizacion de los alimentos para su mejor aprovechamiento.

e Recibir y controlar la materia prima, equipo, aparatos y accesorios de cocina para el desarrollo de las
actividades.

e Coordinar las actividades del personal a su cargo y supervisar el sazon, coccion, y frescura de los alimentos
elaborados por los mismos.
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Supervisar el uso y la limpieza general del equipo, aparatos y accesorios, asi como el aseo de la cocina en
general.

Vigilar que las funciones encomendadas al personal sean cumplidas con responsabilidad y esmero.
Observar las normas de higiene y seguridad en la preparacion de los alimentos.
Hacerse responsable del buen uso y manejo del equipo y material empleado en su area de trabajo.

Participar en la realizacion de inventarios fisicos del mobiliario y equipo, asi como hacerse responsable del
mismo.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante su jefe inmediato.
Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su area de trabajo ante su jefe inmediato.

Observar las normas de higiene y seguridad en el uso de maquinaria, equipo, herramientas, materiales e
instalaciones.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto o que le sean encomendadas por
el jefe inmediato.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Accion: Hecho por medio del cual se materializan los proyectos y actividades, se aplica también para establecer divisiones
del trabajo para distinguir o diferenciar algunos actos especializados, como son: accion administrativa, accion politica
accion técnica, accion de reforma administrativa, entre otras.

Actividad: Es una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento, efectuado por una persona o
por una unidad administrativa en el transcurso del tiempo en el cual se realiza una operacion.

Actualizacion: Es un proceso permanente que se desarrolla para mantener vigentes los datos e informacion que se
produce en una organizacion con motivo de su operacién, asi como los contenidos de adiciones o documentos en general
de la institucion y de otros que provienen de diversas organizaciones y utilizados para orientar o apoyar las propias
acciones.

Acuerdo: Es la resolucion o disposicion tomada sobre algin asunto por un tribunal, 6rgano de la administracion o persona
facultada, a fin de que se ejecuten uno o mas actos administrativos.

Adscripcion: Hecho o acto de asignar a una persona al servicio de un puesto o ubicar a una unidad administrativa dentro
de una mayor jerarquia

Alimento: Es cualquier sustancia natural o sintética que contenga uno o varios de los principios que la quimica ha
catalogado como hidratos de carbono, grasas, proteinas, vitaminas y sales organicas. Los alimentos son definidos como
sustancias, 0 como una mezcla, que contiene principios nutritivos, los cuales proveen materia y energia. Son energéticos,
porque dan energia; son reparadores y reguladores que intervienen en el proceso metabdlico. Cualquier sustancia que
toma o recibe un ser vivo para su nutricion. Lo que sirve para mantener la existencia de algo
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Antecedentes histéricos: Es una breve descripcion de los propositos o causas que dieron origen a la unidad
administrativa, asi como descripcién de su desarrollo, destacando los principales cambios y transformaciones estructurales
gue se han dado en el transcurso del tiempo.

Area de trabajo: Comprenden el espacio en que se ubica el centro de trabajo, asi como todo aquel establecimiento,
cualquiera que sea su denominacion, en el que se realicen actividades de produccion de bienes o servicios, en los cuales
participan personas que son objetos de una relacién de trabajo.

Autoridad: Persona u organismo que ejerce en una potestad que le ha sido conferida legalmente para desempefar una
funcién publica o para dictar, al efecto resoluciones cuya obediencia es indeclinable, bajo amenaza de una sancion y la
posibilidad legal de su ejecucién forzosa en caso necesario.

Base legal: Enumeracion de las disposiciones constitucionales, leyes, decretos, reglamentos y acuerdos, de los cuales
derivan las atribuciones y normas de la actividad institucional.

Cocina: Area en donde se preparan alimentos.

Coordinacion: Es un proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias instituciones, unidades de
administracion o personas, que tiene como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de accién necesaria
para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacién
de recursos y produccién de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

Eficiencia: Facultad para lograr un efecto deseado. Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar dispendios y errores. Capacidad de alcanzar los objetivos y
metas programadas con el minimo de recursos disponibles y tiempo, logrando su optimizacion. Virtud y facultad para lograr
un proposito deseado, es el resultado de una causa con un fin o propésito. Capacidad para lograr un fin empleando los
mejores medios posibles
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Equipo de cocina: Son todos los instrumentos necesarios para llevar a cabo la preparacion de los alimentos, como son los
utensilios, marmitas, fritureras, etc.

Estructura organica: Disposicion sistematica de los 6rganos que integran a una institucion conforme a criterios de
jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia.

Kardex: Es un instrumento de control que soporta la existencia fisica de elementos en una fecha precisa y tiene como
funcion permitir la verificacion real de saldos de existencias, asi como también precisar su consumo racional en un periodo
determinado. Registro cronoldgico en tarjetas de personas.

Manual de organizacion: Documento en el que se registra y actualiza la informacion detallada de una organizacion,
acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura organica, funciones de las unidades administrativas que lo
integran , niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que presentan en forma
sistemética la estructura, entre otros datos.

Materia prima: Son todos los insumos necesarios para preparar un alimento, como es jitomate, chiles, tomates, carne,
queso, pan, verduras, etc.

Nivel jerarquico: Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado determinado a las unidades
internas que le defina el rango o autoridad y responsabilidad de la funcién que se le encomiende realizar.

Optimizar: Buscar la mejor manera de realizar una actividad, aprovechando de la mejor manera los recursos disponibles,
tanto los tangibles como intangibles.

Unidad administrativa: Se le denomina unidad administrativa al 6rgano que tiene funciones propias que lo distinguen y
diferencian de las demas de la institucion.
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